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Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui: (1) Tata ruang kantor di Sub 
Bagian Humas dan Protokol Sekretariat DPRD Kota Surakarta. (2) Hambatan dan 
usaha dalam mencapai kenyamanan kerja pegawai di Sub Bagian Humas dan 
Protokol Sekretariat DPRD Kota Surakarta. (3) Desain tata ruang kantor yang 
efektif yang dapat membuat kinerja pegawai di Sub Bagian Humas dan Protokol 
Sekretariat DPRD Kota Surakarta menjadi optimal. 
 
Penelitian ini merupakan penelitian dengan pendekatan kualitatif yang 
bersifat deskriptif. Strategi penelitian ini adalah studi kasus ganda terpancang. 
Teknik pengambilan subjek yang digunakan adalah purposive sampling dan snow 
ball sampling. Sumber data yang digunakan adalah informan, tempat dan 
peristiwa, serta dokumentasi. Teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu 
wawancara, observasi, dan analisis dokumentasi. Pemeriksaan keabsahan data 
dilakukan dengan triangulasi data/sumber dan triangulasi metode. Teknik analisis 
data yang digunakan adalah analisis model interaktif, adapun langkah-langkah 
model ini adalah reduksi data, penyajian data, kesimpulan. 
 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa (1) Penataan ruang kantor di Sub 
Bagian Humas dan Protokol Sekretariat DPRD Kota Surakarta belum sepenuhnya 
menerapkan asas-asas tata ruang kantor yaitu asas jarak terpendek dan asas 
perubahan susunan kerja. Letak dan jarak meja tamu yang terlalu dekat dengan 
Kasubbag dan Staf serta letak meja komputer yang cukup jauh membuat staf 
harus banyak bergerak sehingga tidak efektif. (2) Usaha untuk mencapai 
kenyamanan kerja di Sub Bagian Humas dan Protokol Sekretariat DPRD Kota 
Surakarta adalah faktor non fisik dan fisik. Faktor non fisik adalah rasa 
kekeluargaan yang dirasakan setiap staf di sub bagian humas dan protokol. Faktor 
fisik adalah cahaya, ventilasi udara dan AC, warna cat tembok sudah cukup 
memenuhi standar yang baik untuk mendorong staf lebih nyaman dalam 
melakukan pekerjaannya. (3) Tata ruang kantor yang efektif untuk ruangan Sub 
Bagian Humas dan Protokol Sekretariat DPRD Kota Surakarta adalah tata ruang 
yang terbuka dengan penempatan komputer yang diletakkan sesuai dengan 
kebutuhan staf yang sering menggunakannya. Hal tersebut bertujuan agar 
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This research aims to determine: (1) Office layout that has been established 
in spatial planning Sub Division of Public Relations and Protocol. (2) Obstacles 
and efforts to achieve employee convenience in Sub Division of Public Relations 
and Protocol. (3) The office layout design which effective to optimize the 
employee performance at Sub Division of Public Relation and Protocol. 
 
This research is a descriptive qualitative research. The strategy of this 
research is double integrated case study. The subject taking technique were 
purposive sampling and snow ball sampling. Sources of data were informants, 
places and events, and documentation. Data collection techniques used interview, 
observation, and documentation analysis. The validity of data used triangulation 
of source data and triangulation of method. Data analysis technique was 
interactive analysis model, while the steps of this model were data reduction, data 
presentation, and conclusion. 
 
The result of the research shows that (1) Office layout in Sub-Division of 
Public Relations and Protocol has not fully apply the principles of office layout 
that are the shortest distance principle and the principle of change in the working 
arrangement. The position and distance of the guest table is too close to head of 
Sub-Division and Staff and the location of the computer desk is far enough make 
the staff have to move a lot ineffective. (2) The efforts to achieve the employee’s 
work convenience consists of two factors, physical and non-physical factors. Non-
physical factor is the sense of family perceived by every staff in the Sub-Division 
of Public Relation and Protocol. Physical factors consist of light, air conditioner 
and ventilation, paint color of the wall are enough to encourage staff more 
comfortable in doing their work. (3) The effective office layout for the Sub-
Division of Public Relations and Protocol is an open office layout with the 
placement of computer placed in accordance with the needs of staff who often use 
it. It aims to facilitate the staff in carrying out their work so that the results of staff 
performance can be optimal. 
 
 



















“Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan 
kesanggupannya” (QS: Al-Baqarah: 286) 
 
“Education is the most powerful weapon which you can use to change 
the world” (Nelson Mandela) 
 
“Education is not the learning of facts, but the training of the mind to 
think” (Albert Einsten) 
 
Ketika kamu terjatuh maka bangkitlah selalu. Ketika kamu merasa 
putus asa, maka lihatlah masa depanmu yang berkilau saat kamu 





















































Dengan mengucapkan syukur Alhamdulillah, karya ini saya persembahkan untuk : 
 
Mamah dan Papah yang selalu mendoakan, memotivasi dan menjadi 
semangat serta tujuan saya untuk menggapai cita-cita kecil saya. Semoga 
karya kecil saya ini dapat memberikan kebanggaan kepada kalian. 
 
Adik saya Muhammad Zidan Noor Khawarizmi, yang selalu memberikan 
semangat dan hiburan dikala saya letih. 
 
Ody Dwi Wiguna yang selalu sabar dan memberikan semangat sejak SMA 
hingga sekarang. 
 
Sosialita Squad (Indah & Hana) yang setia dari awal semester, selalu 
memahami perubahan suasana hati, you’re such my treasure. 
 
High School Squad (Tyas, Saras dan Iin) yang menemai sejak SMA Kelas 3 
hingga sekarang dan selalu memberi semangat. 
 
Teman-teman PAP A 2014 yang tiada duanya, semoga kita sukses selalu. 
Guru-guru saya, Alhamdulillah ilmu dari beliau bisa saya gunakan sampai 
sekarang. 
 



































Puji syukur penyusun panjatkan kepada Allah SWT. Hanya karena rahmat, 
hidayah dan kemuliaan-Nya penyusun dapat menyelesaikan skripsi ini. Sholawat 
serta salam semoga terlimpahkan kepada Nabi Muhammad Sallallahu 'Alaihi 
Wasallam, semoga kita mendapatka syafa'atnya kelak di yaumul qiyamah. Atas 
kehendak-Nya peneliti dapat menyelesaikan skripsi dengan judul “ANALISIS 
 
TATA RUANG KANTOR DALAM MENCAPAI KENYAMANAN KERJA 
DAN OPTIMALISASI KINERJA PEGAWAI DI SUB BAGIAN HUMAS 
DAN PROTOKOL SEKRETARIAT DPRD KOTA SURAKARTA”. 
 
Skripsi ini disusun untuk memenuhi sebagian persyaratan untuk mendapatkan 
gelar Sarjana pada Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas 
Keguruan dan Ilmu Pendidikan, Universitas Sebelas Maret Surakarta. Peneliti 
menyadari bahwa terselesaikannya skripsi ini tidak lepas dari bantuan, bimbingan 
dan pengarahan dari berbagai pihak. Untuk itu, peneliti menyampaikan terima 
kasih kepada: 
 
1. Prof. Dr. Joko Nurkamto, M. Pd., Dekan Fakultas Keguruan dan Ilmu 
Pendidikan Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
 
2. Dr. Hery Sawiji, M. Pd., Kepala Program Studi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran, Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan, Universitas Sebelas 
Maret Surakarta sekaligus Pembimbing 1 yang selalu memberikan masukan 
dalam penyusunan skripsi ini 
 
3. Dr. Cicilia Dyah S. I., M. Pd., selaku Pembimbing Akademik sekaligus 
Sekretaris Tim Penguji Skripsi yang selalu memberikan semangat dan 
masukan untuk perbaikan skripsi ini. 
 
4. Susantiningrum, S.Pd., S.E., MAB., selaku Pembimbing II yang selalu 
memberikan motivasi dan bimbingan dalam penyusunan skripsi ini. 
 
5. Prof. Dr. Wiedy Murtini, M.Pd., selaku Ketua Tim Penguji Skripsi yang 











6. Ibu Anita Damayanti, SH., Kasubbag Humas dan Protokol Sekretariat 
DPRD Kota Surakarta selaku informan kunci dalam penelitian ini. 
 
7. Seluruh Staf Sub Bagian Humas dan Protokol Sekretariat DPRD Kota 
Surakarta selaku informan dan memberikan banyak informasi tentang 
penelitian ini. 
 
8. Seluruh Keluar Besar Sekretariat DPRD Kota Surakarta yang membantu 
proses penelitian ini dari awal hingga akhir. 
 
9. Semua pihak yang turut membantu dalam penyusunan skripsi ini yang tidak 
bisa saya sebutkan satu persatu. 
 
 
Peneliti menyadari bahwa skripsi ini masih jauh dari sempurna dan hal ini 
antara lain karena keterbatasan peneliti. Meskipun demikian, peneliti berharap 




















































HALAMAN JUDUL  
 
HALAMAN PERNYATAAN  
 
HALAMAN PENGAJUAN  
 
HALAMAN PERSETUJUAN  
 
HALAMAN PENGESAHAN  
 
HALAMAN ABSTRAK  
 
HALAMAN ABSTRACT  
 
HALAMAN MOTTO  
 
HALAMAN PERSEMBAHAN  
 
KATA PENGANTAR  
 
DAFTAR ISI  
 
DAFTAR TABEL  
 
DAFTAR GAMBAR  
 
































BAB I PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah  
 
B. Rumusan Masalah  
 
C. Tujuan Penelitian  
 










BAB II KAJIAN PUSTAKA DAN KERANGKA BERPIKIR 
 
A. Kajian Pustaka 
 
1. Tinjauan Tentang Tata Ruang Kantor  
 
a. Pengertian Kantor  
 

















 c. Manfaat Tata Ruang Kantor 12 
 d. Bentuk Tata Ruang Kantor 13 
 e. Asas-asas Tata Ruang Kantor 17 
 f. Faktor Pengaruh Tata Ruang Kantor 18 
 g. Tujuan Tata Ruang Kantor 26 
 h. Dimensi Pengukuran Tata Ruang Kantor 28 
 i. Penyusunan Perabot Kantor 28 
 2.  Tinjauan Tentang Optimalisasi Kinerja dan Kenyamanan 30 
 a. Pengertian Optimalisasi Kinerja 30 
 b. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Kinerja 31 
 c. Pengertian Kenyamanan 32 
 3.  Kerangka Berpikir 33 
BAB III METODE PENELITIAN  
A.  Tempat dan Waktu Penelitian 35 
B.  Metode dan Pendekatan Penelitian 36 
C.  Data dan Sumber Data 38 
D.  Teknik Cuplikan 40 
E.  Teknik Pengumpulan Data 41 
F. Uji Validitas Data 45 
G.  Analisis Data 46 
H.  Prosedur Penelitian 48 
BAB IV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN  
A. Deskripsi Lokasi Penelitian 50 
B. Deskripsi Temuan Penelitian 54 
C. Pembahasan 70 
BAB V SIMPULAN, IMPLIKASI DAN SARAN  
A. Simpulan 93 









C.  Saran 94 
DAFTAR PUSTAKA 97 





































































Tabel  Hal 
Tabel 2.1 Bentuk Tata Ruang Kantor 14 
Tabel 3.1 Jadwal Kegiatan Penelitian 36 
Tabel 4.1 Daftar Perabot Kantor Sub Bagian Humas dan Protokol 60 




























































Gambar  Hal 
Gambar 1.1   Layout Kantor Sub Bagian Humas dan Protokol Saat Ini 5 
Gambar 2.1   Skema Empat Asas Tata Ruang Kantor 18 
Gambar 2.2   Bagan Kerangka Berpikir 34 
Gambar 3.1   Bagan Model Analisis Data Secara Interaktif 48 
Gambar 3.2   Skema Prosedur Penelitian 50 
Gambar 4.1   Bagan Alur Pekerjaan Sub Bagian Humas dan Protokol 72 
Gambar 4.2 Alur Kerja Staf Menuju Meja Komputer 77 
Gambar 4.3 Layout 1 Tata Ruang Kantor Sub Bagian Humas dan Protokol.. 89 


















































1. Tupoksi Sekretariat DPRD Kota Surakarta 101 
2. Struktur Organisasi Sekretariat DPRD Kota Surakarta 120 
3. Dokumentasi Foto Ruang Sub Bagian Humas dan Protokol 122 
4. Field Note 125 
5. Surat Keputusan Dekan FKIP tentang Izin Penyusunan Skripsi 175 
6. Surat Izin Penelitian 175 
7. Surat Keterangan Pelaksanaan Penelitian 175  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xvii 
